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1- Siirecin Tanimi

Yolluk iglemleri Siireci

2- Siirecin Sahibi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

3- Siirecin Amaci

Rektorliige bagl birimlerde galisan Akademik ve idari personelin Yurtici ve
Yurtdisina ait Surekli ve Gegici Gorev Yolluklarinin, zamaninda ve dogru bir
sekilde yapiimasi

4- ligili Mevzuat 1- 657 sayili Kanun
Maddeleri 2- 6245 sayili Kanun
3- Mali Yil Kanunu H Cetveli
4- Yurtdisi Glindeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Karari
5- Riskler/Firsatlar 1- Yolluk bildirimlerinin ilgili mevzuata hiikiimlerine uygun olup olmadigi
kontrol edilerek fazla 6demelerin dnlenmesi.
2- Personelin bilgi, beceri ve donanim olarak gelisimlerine destek
olunmasi.
6- Sureg¢ Girdileri 1- Yolluk Bildirimi
(Belgeler) 2- Harcama Talimati
3- Odeme Emri Belgesi
4- Atama Kararnamesi,
5- Aile Durumu Bildirimi Formu
6- Goreve Baslama Yazisi ve Maas Nakil Bildirimi
7- Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirme Yazilari
8- Konaklama Faturasi
9- Otogar Rayic¢ Bedel Listesi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Yolluk Islemleri Siireci
Baslanir.

! v

Yurtigi/Yurtdisi Stirekli
Gorev Yollugu

Yurtigi/Yurtdisi Gegici
Gorev Yollugu

v v

Personel Dairesi Bsk’dan
belgeler gelir

gelir.

Birimlerden
gorevlendirme oluru

\ v

Personelin yolluk talebi

v

Yolluk Bildirimi dizenlenir.

v

Yolluk Bildirimi ve Ekleri Kontrol Edilir

v

Hayir

Evraklar dogru
ve tamam mi?

Evet *

Yolluk Bildirimi imzaya sunulur.

v

Hayir

imzalandi mi?

\

Evet

MYS iizerinden Odeme emri belgesi hazirlanir
ve imzaya sunulur.

Hayir Evet

imzalandi mi?
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Yolluk iglemleri Siireci

Odeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim

edilir.

v

Dosyalanir.

v

Yolluk islemleri Siireci
Bitirilir.

10- SUREG

OLCME KRITERLERI

Yolluk bildirimlerinin ilgili mevzuata hikimlerine ve bltge 6deneklerine uygun
sekilde gergeklestiriime diizeyinin saglanmasi.

11- SUREG
PERIYODU

Yurtici Gegici ve Surekli Gorev Yolluklari igslemlerinde birimlerden gelen
goérevlendirme yazisiyla; Yurtdigi Gegici ve Surekli Gorev yolluklarinda ise
birimlerden gelen gdrevlendirme yazisi ile Personel Daire Bagkanligindan gelen
Rektdr oluru yazisina istinaden siireg baslar. Yolluk bildirimi ile Odeme Emri
Belgesi hazirlanip, Personele 6denmesiyle siire¢ sonlandirilir.

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




